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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito ser una
guia rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las
actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Cddigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacidon conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracién
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador General o titular de la Dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacién Gubernamental

e Departamento de Gestidon de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la version inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y ano de la versibn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: NuUmero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacién”.

Cédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), niimero de

version (00), y fecha de elaboracién o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cdédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisiéon del trabajo, capacitacién y
medicién de su desempeiio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y

" detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visiéon integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcidn del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

nforme de y , altas,
bajas, inventarios y donaciones de los
bienes muebles / inmuebles /
vehiculos

CGAIG-PATR-P-02-01

No

Actualizacién de cédulas de registro
de bienes inmuebles

CGAIG-PATR-P-02-02

11

No

Informe  semestral de  bienes
inmuebles propiedad municipal

CGAIG-PATR-P-02-03

13

No

Proceso de alta de bienes inmuebles
en el registro de bienes de propiedad
municipal

CGAIG-PATR-P-02-04

15

No

Proceso de baja de bienes inmuebles
en el registro de bienes de propiedad
municipal

CGAIG-PATR-P-02-05

17

No

Solicitud de disposicidon de bienes
inmuebles por parte de las
dependencias municipales

CGAIG-PATR-P-02-06

19

No

Cambio de resguardo de bienes
Muebles

CGAIG-PATR-P-02-07

21

No

Informe Anual e Inventario de bienes
muebles propiedad municipal de cada
dependencia

CGAIG-PATR-P-02-08

23

No

Informe semestral de bienes muebles
propiedad municipal de cada
dependencia

CGAIG-PATR-P-02-09

25

No

Proceso de alta de bienes muebles a
padrén municipal

CGAIG-PATR-P-02-10

27

No

Proceso de envio a almacén de
bienes muebles para baja del
registro

CGAIG-PATR-P-02-11

29

No

Proceso de modificacion de registro
de bienes muebles a estado de

extraviado

CGAIG-PATR-P-02-12

31

No
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Proceso de reetiquetado de bienes

No
muebles CGAIG-PATR-P-02-13 33

Actualizacién de Resguardos

. CGAIG-PATR-P-02-14 35 No
Vehiculares

Altas de Vehiculos en el Registro

No
Oficial de Bienes Patrimoniales CGAIG-PATR-P-02-15 37

Asignacion de Vehiculos a personas

No
Servidoras o Funcionarias Publicas CGAIG-PATR-P-02-16 39

Proceso de baja de Vehiculos

Municipal li I

Hnicipales por no cUmplr €on 1084~ p | 6-pATR-P-02-17 | 41 | No
requisitos minimos indispensables

para la prestacion del servicio

Proceso de baja de Venhicul

Hoage (0 08 G WENEHES BT coAIG-PATR-P-02-18 | 44 | NO
onacion

Gestion de pago de infracciones por No

. CGAIG-PATR-P-02-19 46
requerimiento

G t., d d 'f i
estion @e pago  de Inracclon®s | ~sAIG-PATR-P-0220 | 48 | NO
trimestral

Proceso de baja de vehiculos del
padrén de bienes municipales por
dictamen de pérdida total emitido por
la companiia de seguros

CGAIG-PATR-P-02-21 | 50 No

Proceso de baja de vehiculos del
padrén de bienes municipales relativo | CGAIG-PATR-P-02-22 53 No
a unidad robada y no recuperada

Siniestro en el que participen
vehiculos en posesion y/o propiedad | CGAIG-PATR-P-02-23 56 No
municipal

Cdédigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de version (00), y

namero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

QOO

Fin de flujograma

Espera

Decisrién exclusiva

| ®O

Flujo de secuencia

Actividad
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccioén:

Patrimonio

Area:

Bienes muebles / inmuebles / vehiculos

Procedimiento:

Informe de CIMTRA y PNT, altas, bajas, inventarios
y donaciones de los bienes muebles / inmuebles /
vehiculos

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-02-01

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2022

Persona que Elaboré:

Leonardo Gabriel Toscano Padilla

Responsable del area que
Revisé:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chéavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:
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Informe de CIMTRA y PNT, altas, bajas, inventarios y
donaciones de los bienes muebles / inmuebles /

| vehiculos

CGAIG-PATR-P-02-01

i informe de CIMTRA y PNT, alias, bajas, inventarios y donaciones de los bienes musbles / inmuebles { vehiculos

Areas de Musbles | Inmuebles | Vehiculos

(Fevisa los formatos |
ensiztema, los

primesos & dias
hébiles de cada mes )

l

(Captura 'inf?&rmaﬂién
anlos formatos,
‘actualizando I8

“

plataforma y drive

Recibe v archive

comprobante de
plataforma

#

b4
(" Seenvizoficic
informando a ls
Diraccidn de
Traneparencia dal

Iunicipdo
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Coordinacién o

- Coordinacion General de Administracion e
Dependencia:

Innovaciéon Gubernamental

Direccion: Patrimonio
Area: Bienes inmuebles
Procedimiento: Actualizacién de cédulas de registro de bienes

inmuebles
Codigo de procedimiento: |~cAIG-PATR-P-02-02

Fecha de Elaboracion: Octubre 2022

Persona que Elaboro: Héctor Alejandro Aranda Garrido

Responsable del area que
Reviso: Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza: Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2022

Responsable del
area que Reviso:

Persona que
Elaboré:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Actualizacion de cédulas de registro de bienes

inmuebles

CGAIG-PATR-P-02-02

Actualizacion de cédulas de régistro de bienss inmuebles

Area de Bienes Inmuebles

¢ "

Organiza cédulas v deude.
2l Eilin

e i s

A ghzarvaciones J

¥
o 5
Registrs Iz informacion en
Bitdcors
%, e
. ¥ :
s “

o " ey
Planea y establece las
zidhias & verficar

¥
(dentifica n =l sistema de)
patimotio municipsl 8
iprime gedulas
| torrespondientes

4

7 Tomaevidencias
fotograficas, realiza
levantamients de
informacitn v realiza

Ravisa infariaciin y
actualizs céduls en sistema
de patimonio sunicipal

Y

¥
(" Elgboracticioala )
Direccidon de Patrimonic
colt la informacion
3 actualizada J

¥

-
Actualiza expedienteen
fisico y en sistema de

patrimohio municipal

%, &
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes inmuebles

Procedimiento:

Informe semestral de bienes inmuebles propiedad
municipal

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2022

Persona que Elaboré:

Héctor Alejandro Aranda Garrido

Responsable del area que
Revisé:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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municipal

Informe semestral de bienes inmuebles propiedad

CGAIG-PATR-P-02-03

Inforime semestral dé hishes inmuebles propiedad municipal

Area de Bienes Inmuebles

Dependencias

Erwia circulary formatos |
BI0O1 y BIOUZ 2 travée de

[ Recibe formatos v coteja la

corren glectronice para su
correcta revision

d S
Actugliza informadion en |

. » informacion en su base de
datos
L
i Caincide la
informacion?

Finne de conformidad
formates de resguardo

b

(Em*ia formsios de resgusrdo

sigfema CIMTRAVENT |

¥

Archiva resguardas en
‘Expedientss

l\ & través de oficio

A

- )
{rforma inconsistencias y |
zolara dudaz J
) '
Fealiza correcciones
Y
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes inmuebles

Procedimiento:

Proceso de alta de bienes inmuebles en el registro
de bienes de propiedad municipal

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2022

Persona que Elaboré:

Héctor Alejandro Aranda Garrido

Responsable del area que
Revis6:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:
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'Proceso de alta de bienes inmuebles en el registro de
bienes de propiedad municipal

Proceso de alta de bieres inmuebles én el registro de bisties de propiedad municipal

Secretaria General

Ares de bienes Inmuebles

Remita acuerdy de

Recibe acuerdo de

adguisicion de inmuéhles &
través de oficio J

- Revisa acuerdo v
(\ ‘ docurmentacion convenida

% adguisicion reciente de
| bienes inmushles
Y
¥
.

A

& Documentacidn

A complata?

Si
. “
S solicita documentadidn

————| faltante & ravés de correo &
Secretaria Genersl

Remite informacién faliante a
travas de oficic al drea de
inmuebles

g g
Realiza aperturs de cédula |,

CGAIG-PATR-P-02-04

en sistema & oprime

v

Acude al sitio y toma
evidencia Totografica

v

Realiza informe,
complementa la cédula en
sigtema g imprime

v

informa & Secrataria General
através de oficio

v

Benera expediente fisico y
efy sistema de patrimanio

municipal
% A

v

A

5

"

«

-
Archiva gxpediente ¥ gcuss ‘
de oficio de Secretaria .
General

)
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovaciéon Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes inmuebles

Procedimiento:

Proceso de baja de bienes inmuebles en el registro
de bienes de propiedad municipal

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-02-05

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2022

Persona que Elaboré:

Héctor Alejandro Aranda Garrido

Responsable del area que
Revisoé:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Proceso de baja de bienes mmubles en el registro | CGAIG-PATR-P-02-05
de bienes de propiedad municipal

Process te baja debiends inmiiehios gn of registic de bienes de gropladad municipal
Secretaria General Area de Bienes Inmuebles

- |
Remite decreto de bajg a
iravés de oficio al dreade
dnmusbles 1
o i o

- Recibe yanalza decisto.

¥

" Registra dacumentacidon o

| acto trastativo dé dominio én

sistema de patrimonio
municipal

s Registros
formalizados?

Seinforma fa-falts de
L winformacitn o documentacion
3 fravés #e offtio

Localiza cédula en sistemay
realize las anotaciones
correspondientss

. T

o

Anexa doctimentacién sl
expedients fisico v digital

p >

Cambis estatus del inmueble,
de "baja” eri sistema e
imprine cidula nueva

Se'informa o Secretaria
General 8 traves de oficio
sabie las modificaciones en

o ceclwa J
4 ~
Se anexa céduls impresa &t
oficio

‘»:(

Se remite informe de hajas
d& inmuebles a la Tesoreria
Municipad

-

.
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Administracion e
Innovaciéon Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes inmuebles

Procedimiento:

Solicitud de disposicién de bienes inmuebles por
parte de las dependencias municipales

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2022

Persona que Elaboré:

Héctor Alejandro Aranda Garrido

Responsable del area que
Reviso:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:
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Solicitud de disposiciéon de bienes inmuebles r CGAIG-PATR-P-02-06
parte de las dependencias municipales

Solicited de disposicién de bienes inmugbles por partede las dependencias municipales

Autoridad competente Areade Bienes lnmuebies
Envia solickud v ] lf Revisa soliciiud v
wiicio de interés de wioorrohora en sistems
inmueble disponibla J L la disponibilisac

& Digponibilidad?

Erivia respussty
negativa Justificada

Fﬁer:ﬂ;-fa respuesta L‘

.
C. Informa al soficitante €
O,

¥ ;Regulere vigita?

.
Se eniregs bien
inmueble
e
-
| AgEnda vislts cotl los
i interesados
£Cubre las
necésidades? ,L
i Ty
Acude al inmueble y
realiza recorrido
&
J Archiva soliciiud
Gtorga seguimiento 3 L )
M Hroceso e

S | _jormalizaciénde |

___conrato )
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes muebles

Procedimiento:

Cambio de resguardo de Bienes Muebles

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2022

Persona que Elaboré:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Responsable del area que
Revisé:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas: Fecha de Autorizacién: Octubre 2022
Personé que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
4 7

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Cambio de resguardo de Bienes Muebles

CGAIG-PATR-P-02-07

Cambio de resguardo de Bienes Mazbles

Dependencia

Area de Bienes Muebles

Realiza y envia
solicitud en sistema

- Bacibe v angliza

de patrimonio
municipal
A

Actusliza o corrige su
soliciud

4 L solicikud

|4Es correcta?

Regresa solicitud

Recibe respuesta '{

Autoriza la solicitud %
infrma ala ——
dependencia J
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes muebles

Procedimiento:

Informe Anual e Inventario de bienes muebles
propiedad municipal de cada dependencia

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-02-08

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2022

Persona que Elaboré:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Responsable del area que
Revisé:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso;
r 7

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Informe Anual e Inventario de bienes muebles CGAIG-PATR-P-02-08

propiedad municipal de cada dependencia

Informe Anual e Inventario de bienes muebles propiedad municipal de cada dependencia
Area de bienes muebles Depdendencia

"-. i -

Elaborz y envia | .| Recibeyanaliza
circular J circular

Y
¥ !

tmprime reporte de

‘Tesguardoy remite
por-oficio

s ./

i

Recibe y reviza 1;
reports de resg‘uam,oJ”

+Es correcin?

Fegress soliciiud ) «,f Recibe respuests
para corectian J ’"L negativg

¥

Registra v archiva , 3 o k
, Actuslizs o corrige su
—"’l reportes de solicitud
resguardos
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacién Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes muebles

Procedimiento:

Informe semestral de bienes muebles propiedad
municipal de cada dependencia

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-02-09

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2022

Persona que Elaboré:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Responsable del area que
Reviso:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:
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simistracion
anovacién

a

Informe semestral de bienes ueles ropledad CGAIG-PATR-P-02-09
municipal de cada dependencia

Informe semestral de bienes muebles propiedad municipal de cada dependencia

Area de Bienes Muebles %penﬁemi&
i B!
Actuslize formate
KB-006
Y, o
Elabora y envia ( ana ton
circular stlicitando ¥ {élgga gg;gifgﬂi?g
informe L ¥ eV
Y & b
rd "
Recibe yanaliza |
fermatos N «

e o

— ; ; Recibe respuesta,
gt ik
“ : L observaciones
Lo "y
r B
5 Registra y archiva
Tarmatos
X W,
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, Sddminist
&

e Innov;

Coordinacién General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion: Patrimonio
Area: Bienes muebles
Procedimiento: Proceso de alta de bienes muebles a padron

municipal
Codigo de procedimiento: |~GAIG-PATR-P-02-10

Fecha de Elaboracion: Octubre 2022

Persona que Elaboro: Diego Maximiliano Dominguez Medina

Responsable del area que
Reviso: Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia

que Autoriza: Ing. Noé Chavez Luévanos
Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:
/7 4
Titular del la dependencia que Autoriza: S
P a /%/7

) A4 P

7 /7
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Proceso de alta de bienes ebles a padron CGAIG-PATR-P-02-10
municipal

Proceso de alta de bienes muebles a padron municipal
Dependencia Areade Bienes Muebles
Envia sxpadients de ( h
compra de ﬁmﬂa  |Revica expediente del
fisica o a fravs de J o compra
. oorres slectronico :
| ¢ Complsto?
&
é‘m
Recibe respuasis,
recopils informeacion v| fnforma a la
subsana N ‘dependencia
ohiervationes ]
Revisa la funcibn v el
costa de bienes
muebles
e
sinvertariable?
™ X/ Si
No o [
Realiza formato BM | ( i B »
004yseaneras |« Bolicits iggziam Blit-
expedients J l
.
Benera e imprime
alta v stiguets de bisnje
muehis
o
b
k. £ T
R\ S etigueta el hign
< — muieble 'y 56 entregs
alta original
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes muebles

Procedimiento:

Proceso de envio a almacén de bienes muebles para
baja del registro

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-02-11

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2022

Persona que Elaboré:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Responsable del area que
Revisé:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2022
Persona que Réspdnsable del
Elaboré: area que Reviso:
/

Titular del la dependencia que Autoriza:
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d _ L
Proceso de envio a almacén de bienes muebles para CGAIG-PATR-P-02-11
baja del registro

Proceso degnvio a almacén de bienes muebiés para biaja del registro
Dependencia solicitante Area te Bisnes Muebles Dirgccién de Innovacidn

Realiza 'y envig
formato BM-002 con
solickud & través del
sistema de patrimonia

munigipal

Recibe formato y
revisa solicitud

oEs correcta la

solicitud?
Wo / 8
Corrige o aciualiza %/
solicitid
Ty,
- k Regresa la soliciud 2
informa & la
) depandencia
Recibe respussta b
negativa por e |4
glectrénico
& o
Se deriva lz soliciud
&l drea <
correspondiente

LEs muehia i
ardinario? Recibye fa solicitud ¥
| dictamina el eiuipo

\\/ N 1 decomputn vo
i Agtecomunicaciones

Envia dictamen por
corred glectronico

S S —

Dictanhing ¢l bisn
mueble ardinario

So ggetida la
racepcibn de los |«
bigniss en glmacen

I - “Revsgvooteialor
bienes de acuerde al
formato

4 Coingiden fos
fienes?

¥ s modifica 8l
-estatus de tos bienes
a6l sidtemi de

pairimenio municipal
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Sddminiatracidn

innovacion

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes muebles

Procedimiento:

Proceso de modificacion de registro de bienes
muebles a estado de extraviado

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-02-12

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2022

Persona que Elaboro:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Responsable del area que
Reviso:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:
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Proceso de modificacion de registro de bienes
muebles a estado de extraviado

CGAIG-PATR-P-02-12

Proceso de modificacion deregistre de biengs musbles a estado e extraviado

Dependencia

Area de Bienes Mueliles

Contraloria

[Com. Edilicia de Patrimonio

Pleno de Ayuntamiento

Envia a lravés de
oficie individual 18
denuncia v acls de
hechos al érea de

Patrinenis,
Sindicatura y
Contralorfa
K3

| Revisaoficios y
documentos snexos

L Estan
correcios?
s

Recibe respuesis ‘]

informa a fa
negativa y actuglize o dependendia via
cofrige shservaciones oficio
LY
Cambia el eststts del
bign g "extraviado” enle
sistema

Revisaacuerdo y
soficite pago a

o

meibe oficia, defing
responsabilidad y

»| envia resolucion gl

area de Musbles vis

oiicio

Raviss rescluglon

Ho

i Bxdate
\@mmmmm

X5

servidor plblico

O—

Fecibe compropanied
de pag-vis oficioy
cambia estatus del

bien & "baja-en
sistema

—P

ST
Envia expedienies

jRemii:x_& axpedientagy

h- yia oficiopara
soliciar bajs

Recibe y revisa- [

". tuna g Plenn

acuerdo de Pleno

" Cambia estatus del
hign 2 "baja™ en

sistema-de-patrimonio)
municipal
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Bienes muebles

Procedimiento:

Proceso de reetiquetado de bienes muebles

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-02-13

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2022

Persona que Elaboré:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Responsable del area que
Reviso:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
|que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Titular del la dependencia que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Octubre 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
7
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bracion
o Innovacion

Proceso de reetiquetado de bienes muebles

CGAIG-PATR-P-02-13

Proceso e restiquetada de bienes muehles

Deperidencia

Area de Bienies Muebles

Realiza solicfiud en el

sistema y envia
correo

Recibe corres y

revisa las solicitudes

&

sCorrectos?

Altoriza la solicitud ¢
torma ala

Dependenciavia

correo slectrinico_)

Decling la solicitud &
informa a la

Dependencia via

correo glecirénico )

Fcude B la
- Dependaiicia v revisa
los bienes & etiquetar

& Coinciden?

Etigueta los bighes

Fitma de conformidad

Fa

Terminag y archiva

v

soliciud
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Vehiculos

Procedimiento:

Actualizacion de Resguardos Vehiculares

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-02-14

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2022

Persona que Elaboré:

Juan Ignacio De la Vega Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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B Sddministracion
2 Innovacion

Actualizacion de Resguardos Vehiculares

CGAIG-PATR-P-02-14

Actualizacion de Resguardos Vehiculares

Area de Vehiculos

Dependencia

Solicita via circular

Resaliza actuslizacion

actuslizacion de
resguardos fisicos l

de resguardos

Recibie v reviga

3

resguardss

X>
+Esta
correcto?

hiotifica a 1a
Dependencia via
oficio v solicita

correcciones

Envia informacién
correcia

Coteja resguarto con

el vehiculo
e

Captura en el sistema
las observaciones

Mo

¢ Tiene golpes o
licencia vencida?

Se solicita reparacion
e renovacion de
licencia

¥

correccliongs

Realiza

Reparacion y'e
licencia nueva

Autoriza resguarde y]

lo srchiva

Pagina 35 de 68



5 Administracidn
e Innovacidn

oordinacion o
Dependencia:

Coordinacidon General de Administracion e

Innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Vehiculos

Procedimiento:

Altas de Vehiculos en el Registro Oficial de Bienes
Patrimoniales

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-02-15

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2022

Persona que Elaboré:

Juan Ignacio De la Vega Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2022

Persona que
Elaboro: 4

Responsable del
area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Administracion
& Innovacion

g!

Altas de Vehiculos en el Reglstr Oficial de Bienes | CGAIG-PATR-P-02-15
Patrimoniales

Altas de Vehiculos en el Regisiro Oficial de Bienes Patrimoniales

Proveedor Area de Vehiculos (Administrativo) Area de Vehiculos {Operativo)
Entrens fisicarmente ( h
factura origingl v | Rechedfactura
vehiculo al Deplo. de "1 original v vehicule
vehiculos q y,

(" Revisa vehiculoy )
coteja con factura,
toma fotografias ¥
| elsbora inventario. )

’L N

Resguarda veliculoy
facturz orginal

e

" .
Gestiona plgcas ante
Secretaria de
Haclenda del Estado
. H o

v

7 N
Ingresa an el sistema
los ratos del vehiculn

& inveniaro
. .

v

" Genera nimsro
patrimonial v
resguardante

| provisional

N

b ,

T T— "
E}n_gfgigga & (?repsra resguardo ¥
§ J yehiculo v enfrega @

Combustibies via- »| vehiculo y enlrec
. ofitin L la ﬂepei’menma

'
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Vehiculos

Procedimiento:

Asignacién de Vehiculos a personas Servidoras o
Funcionarias Publicas

Codigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-02-16

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2022

Persona que Elaboré:

Juan Ignacio De la Vega Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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g

Asignacién de Vehiculos a perna Servidoras o | CGAIG-PATR-P-02-16
Funcionarias Publicas

Asignacion de Vehiculos a personas Servidoras o Funcionarias Plblicas

Dependencia Area de Vehiculos
Resliza solicitud ﬂfe} jﬂﬂcibe oficio v revisa
velhieulo via oficio J "L solicitut

8i B M
Vehlculos
disponities?
a8
tnforma a la
Depandencia via
oficio .
L% P
- "y
Selecciona Vehiculp
L de acuerdo a
necesidades

= 4
Bsigng resgusrdants,
actualiza & sistems &
imprime carta de
resguardo

hd

)
( Enfrega Vehiculoy
carte de resguardo &

la Dependencia
Y

¥

g Ny

Srchiva cara de

resguards original
firmada

Firma y regresa carteJ
de resguardo erigiﬂa!J

¥
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ovacion

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Vehiculos

Procedimiento:

Proceso de baja de Vehiculos Municipales por no
cumplir con los requisitos minimos indispensables
para la prestacion del servicio

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-02-17

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2022

Persona que Elaboré:

Juan Ignacio De la Vega Gonzélez

Responsable del area que
Revisé:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

" Fecha de Autorizacion: Octubre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:
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. Administracion
& Innovatidn

Proceso de baja de Vehiculos Mummpales por no

cumplir con los requisitos minimos indispensables
| para la prestacion del servicio 1/2

CGAIG-PATR-P-02-17

Proceso de baja de Vehiculos Municipales por no cumplir con los requisitos minimos indispensables para Ja prestacion del servicio

Dependencia

Taller Municipal

Area de Vehiculos

Secretaria General

Entrega vehfculo a
Taller Municipal para
Sy reparacion

correspondients

Emite dictamen de-

incosteabilidad de
reparacion

S

& Tiena infracciones
el vehiculo®

Gestiona pago de
infracciones

egibe en fisich
dictamen ¢ vehiculs
completo gin

infracciones .

Modifica et status dsl
vehiculs & almacén
e el sistema
— ¥

Y
o

Elaliora v snvia oficio

-azecretaria general
zolicitande ia bajz
0

(___——'——"ﬁ

Recibe decreto

| S ——

A 4
—

/ ™,

Resliza pago de baja

ante la Secretaria de
Haciends

h A
—

R
Ejecuta disposicion

Fy

Decreto de bajz

finahde-acuerdo-al

‘decrato

Pagina 41 de 68




B Administracid
2 Innovacién

CGAIG-PATR-P-02-17

Proceso de baja de Vehiculos Municipales por no
cumplir con los requisitos minimos indispensables
para la prestacion del servicio 2/2

Proceso de baja de Vehiculos Municipales por i cumplir con fos requisitos miriimos indispensables para la prestacion del servicio
Area de Vehiculos B

Proceso de
disposicidn final

(Se entrega vehiculo 8
dispozicion finaly se
levanta acla de

| ‘enirega recepcion

W

" Sedadebajp

| definitiva del sistema
vse gestiona

cacelacion del segurg
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccidn: Patrimonio

Area: Vehiculos

Procedimiento: Proceso de baja de Vehiculos por donacién

Codigo de procedimiento: |~GAIG-PATR-P-02-18

Fecha de Elaboracion: Octubre 2022

Persona que Elaboré: Juan Ignacio De la Vega Gonzalez

Responsable del area que
Revisé: Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia

que Autoriza: Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2022
Persona que | Responsable del
Elaboro: area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Proceso de baja de Vehiculos por donacién

CGAIG-PATR-P-02-18

Proceso de baja de Vehiculos por donacién

Autoridad competente

frea de Vehiculos

Reslizy solickud z!e}

yehiowlo vig-aliciy J

Havisnda del Estade
LS .

" Recbe decrstoy )
regliza protese de
dizposicion final de
atuerdo gl decreto

iidodifica el sstado del)

vehfculo & estado de
“amacén” en sl

k. sistema y,

T

e
Resliza pago de bajs
ante 1 Secretaria de

. : 5
Atlerda congl
bereficiario fecha y

fugar de'entrege

A

.4

Se entrega vehiculo |

donado y selevanty
acta de endregs

| recepcion )

¥
Se da baja definitiva
del padrén v se
gestiona cancelacion
del segure
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> Sddministracidn
¢ innovacion

Coordinacidén o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Vehiculos

Procedimiento:

Gestion de pago de infracciones por requerimiento

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-02-19

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2022

Persona que Elaboré:

Juan Ignacio De la Vega Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
que Autoriza:

‘|Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Octubre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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LAelministracidn
e Innovacidn

grame
Gestion de pago de infracciones por requerimiento CGAIG-PATR-P-02-19

Gestidn de page de infracciones por requerimienito
Area de Vehiculos Dependencia {resguardante del vehiw\a}

ecibe en fisica v pof)
merisajeria

reguerimiento de

‘pago de infraceidn )

¥
Consulta en zistema))
& que vehlouloy
coordinacion
pertenece

ey

¥
Envia por oficio copia)
de la infraccidn a fa
dependencia
-colicitando &l pago

L 4

Racibe oficio, copia
e irfraccian.y
gestiona pago

Enviz por oficio
mprobante de pagoe
deiffraccion

W
Recibe oficio,
comprobante de pago
de infraceibn v lo
archiva
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Administracidn
e Innovacids

Dependencia:

Coordinacion o

Coordinaciéon General de Administracion e
Innovacién Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Vehiculos

Procedimiento:

Gestién-de-pago-de-infraceiones trimestral

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-02-20

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2022

Persona que Elaboré:

Juan Ignacio De la Vega Gonzalez

Reviso:

Responsable del area que

Diego Maximiliano Dominguez Medina

‘|que Autoriza:

Titular del la dependencia

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:
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a

Gestion de pago de infracciones trimestral CGAIG-PATR-P-02-20
_ ‘Gestién de pago de infracciones trimestral
Secretatia de la Hacienda Pablica Area-de Vehiculos Daperdencia
Emite al sistema de | “Thmestralmente
Hacienda el Estado consults &n sigtema
&l adeudo de P d& Hacienda del
Infiacoiones Eastady ateudo de
yehiculares \ vehiculo municipal /
, ¥ .
(Envia por oficio topiz]
de Infraccidna la
Dependsncia
L Solicitando pago
*,

Racibe oficio, copia
de infraccibn ¥
gestiona pago

N Comprobaris
ds pego

Enwis por oficic
comprobants d¢ pago
de infraccion

Recibe tiiclhs,

comprotiante de pago

de infractiony o
archiva
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Coordinacién
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Vehiculos

Procedimiento:

Proceso de baja de vehiculos del padrén de bienes
municipales por dictamen de pérdida total emitido
por la compafia de seguros

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-02-21

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2022

Persona que Elaboré:

Juan Ignacio De la Vega Gonzélez

Responsable del area que
Reviso:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

que Autoriza:

Titular del la dependencia

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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g
Proceso de baja de vehiculos del padrén de bienes | CGAIG-PATR-P-02-21
municipales por dictamen de pérdida total emitido por
la companiia de seguros 1/2

Praceso Baja de vehiculos del padron de bienes municipates por dictamen de pérdida total emitido por 18 compaiifa dé seguros

Aseguratora

Departamento de Vehiculos

Secretaria General {$G)

Envia informe de
sinjestros reportados

Reilse informe y
revisa el estado de

diariaments via
,_correo electrbnico

Emite dictamen de

pérdida total &

7 log sinimstros de los
] vehiculos

informa poremall al -
Depto, de Vehiculos

Varifica si st vehiculo

-l

7

cPerdida
fotal?

Gustiona reparacion

A

»| o5 apio para ser
| réparado

8t He

¢Estd
correcto?
Soficita via oficiola
reparacion ala
aseguradors

delvehicule

Entrega vehiculo
reparado g la
Dependencia

“TROICE 105 TAMIes.
pendisntes por
realizare informa por

o

Reparacibn

informa v soficita via

oficio a Secretaria
Generaiis baja del

) vehiculo

Gestiona pagos dg
muttas v refrendos
perxdtemes

Actualiza pagos

email al Depto. de
Vehieulos

Dictamen
de bajs

TEeliZadns Bn sistera
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Proceso de baja de vehiculos del padro ‘de bienes | CGAIG-PATR-P-02-21
municipales por dictamen de pérdida total emitido por
la compaiiia de seguros 2/2

Proceso de bdja da vahiculos del padron de bienes municipales por dictamen de pérdida total emitido por la compaiiia de seguros
Aseguradara Departamento de Vehiculos ‘Secretaria General {§G)

Fizaliza irdmites
pendientes indicados
por ta aseguradora

Regliza pago del
vehituio segln
conirate

v

( Envia comprobante ] [ ]

de pago via email al .| Retibe v fitms )

| “Departamentode [ o leomprobante de pago| o - -
Wehiculos

Enviz seciete de baje

vig oficio

Recibe decrato y
getualiza pagos
reglizados en siziema

-

Realiza lraja dal
yehiculs y dal seguro
en sisiema
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5 Sedministracion
@ Innovacsion

Coordinacién o

: Coordinaciéon General de Administracion e
Dependencia:

Innovacidon Gubernamental

Direccion: Patrimonio

Area: Vehiculos

Proceso de baja de vehiculos del padrén de bienes
municipales relativo a unidad robada y no
recuperada

Codigo de procedimiento: |~Ga|G-PATR-P-02-22

Procedimiento:

Fecha de Elaboracion: Octubre 2022

Persona que Elaboro: Juan Ignacio De la Vega Gonzalez

Responsable del area que
Revisé: Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia

que Autoriza: Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas: Fecha de Autorizacién: Octubre 2022
Persona que Responsable del
Elaboro: : area que Reviso:
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Proceso de baja de vehiculos del padréon de bienes

9

municipales relativo a unidad robada y no recuperada

1/2

CGAIG-PATR-P-02-22

Proceso de baja de vehiculos del padeon de biefies municipales relative a unidad robada y no recuperada

Dependencia

Departamento de Vehiculos

Aseguradora

Secretaria General

Informa robo de
vehfoulo y sovia

Recilya reporte de

reporte v denuncia
via oiicio

e,
Recibe repors de

&

obo & informa al drea
de vehitidos

robe.

Realizg 8l
seguimisnto de
dehuncia

£Vehitulo
encontrado?

\nformia v solicita faia
& Secretaris General («—
ig oficio

Recibe oficio y
3| gectiona trémite de

%

baje

Realiza pago de

=

multas pendientes

hd

Realiza pago de )

Realiza tramile de
pago segiin contrato

refrendg pendients J
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@ Innovacion

Proceso de baja de vehiculos del padrén de bienes | CGAIG-PATR-P-02-22
municipales relativo a unidad robada y no recuperada
2/2
Proceso de baja de Vehiculos del padrén de bienes municipales relativo a unidad robada y no recuperada
Departamento de Vehiculos Hseguradaora Secretaria General

¥
r e ( ™y
L Envia decreto para
weciie det ; ; ;
R:i?ijaz ge"f?'?{ < baja del vehiculo via
Bh0 Ge pag L aficio
i o
W :
¢ R
Ingresa el pago &
Tesoreria
N i
w

Realiza Ia baja del )
vehiculo y Seguro
correspondiente-en

sisterma )

Realiza recuperacion
¥ solicita el recurso
goondmico g
Tesoraria
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Sedministracion
& innovacion

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacién Gubernamental

Direccion:

Patrimonio

Area:

Vehiculos

Procedimiento:

Siniestro en el que participen vehiculos en posesion
y/o propiedad municipal

Coédigo de procedimiento:

CGAIG-PATR-P-02-23

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2022

Persona que Elaboro:

Juan Ignacio De la Vega Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Diego Maximiliano Dominguez Medina

Titular del la dependencia
|que Autoriza:

Ing. Noé Chavez Luévanos

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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. Administracion
@ Innevacidn

Siniestro en el que participen vehiculos en posesion CGAIG-PATR-P-02-23
y/o propiedad municipal

Siniestio en el gue participen vehiculas en posesidn ylo propiedad municipal
Aseguradora Tesoretia Departamento de Wehiculos Coniralorfa

Reclbe soliciiud para

Realiza y envia Recibe informe, 3
fnforme via correo »i identifica sinfestro y | andilsis y definicidn
elactrinico captura-an sistema de responsabilidades
2 Existen
responzabliidades?
Genara numern de
sxpediente y elabora «
canvenio
Bo
Y.
) Iniforma & Tesoreda
Resliza descuentos | viz oficle y solicis
vig nénting N descuentos vis
— I | __nbmina
Y
Inforiia &l ri .
Departamento de o| Eldboravale pare,
Yehituios vig ofitio Heiacion e unidad
e .—

Recibe vale v libera
unidad ¢'
Recibe unidad y
realiza farmato de
validacion

k4

Mo 8i

%

LY Reparacion <
0 &Vehiculo

reparado?

A

Rechaza unidad v
solicits nuevs
‘reparacitn

 ——
\4 Captura Teparscion |
en sistema )

-
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Bl 001 Bienes Inmuebles ' ' CGAIG-PATR-F-02-01

Nomibre y firna del titular Nombre y firma del MNombre y firma del titular del
de la Dependencia titular de la UR Enlace Administrativo
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Administracid

& Innovacion

Bl 002 Bienes Inmuebles

CGAIG-PATR-F-02-02

P2t
286

o2 bp 1
Sodserrm og
Guadalajors

NUMERO DE LA
DEPENDENCIA

MUNICIPIO DE GUADALAJARA

@8
&b
o INFORME SEMESTRAL DE BIENES INMUEBLES

UNIDAD RESPONSABLE

SEMESTRE

Cantidad de personas que alberga el
inmueble (individual o compartido).

Cartade | pontados |  OTROS
Resguardo
Cantidad de inmuebles que resguarda y utiliza
la Unidad Responsable (UR) con:
Robo Invadidos | Vandalizados
Cantidad de inmuebles que resguarda la
Unidad Responsable (UR) con reporte de:

Cantidad de inmuebles entregados al Departamento de Inmuebles:

Compartes el
Inmueble:

SHan realizado modificaciones o
intervenciones al inmueble?

Capturista

Nombre y firma
Titular de la Direccion

Nombre y firma
Titular de la Dependencia

Nombre y firma
Area Administrativa Conforme

Nombre y firma
Titular del Enlace Administrativo

Formato BI-002




Addministracion
e Innovacion

BM 001 Bienes Muebles o | CGAIG-PATR-F-02-03

MUNICIPIO DE GUADALAJARA 2021-2024

CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES

DEPENDENCIA:
DIRECCION:
DEPARTAMENTO:
FECHA:

NOMBRE DEL RESGUARDANTE:
NUMERO DE EMPLEADO:

| El servidor Pablico que firme como resguardante se obliga a conservar y custodiar los bienes, adquiriendo las responsabilidades
gue se encuentren presentes en el Reglamento de Patrimonio Municipal en los articulos 44, 45 Fracciones |, L y IV, 46y 47, asf
como los demés que le confieran las Leyes y Reglamentos aplicables.

FIRMA DEL RESGUARDANTE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
JEFE INMEDIATO ENLACE ADMINISTRATIVO

Formato BM-001
Mota: En el caso de bienes de uso compartido, el Nimero Patriimonial deberd-aparecer en las cartas de resguardo de cada uno de los
responsables.
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& Innovacién

BM 002 Bienes Muebles

CGAIG-PATR-F-02-04

Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccidén de Patrimonio
Departamento de Muebles

Dependencia
‘Unidad Responsable
Fecha de elaboracién
; Tipode
N° de solicitud solicitud Envio a almacén
i Nivel funcional
Mimero
patrimonialic " o :
L . Descripeidn del Bien i ; No !
Nomero | SAUIINAMEr| (o o de bien, tipo de | UPicacion fisicadelos | fuhciohal Justificacion (resultado de
e o de control - P bienesfdomicilio del | [nessteable . R :
- consecutive | . bien, color, marea, o X ara .l Desuso la opinidn técnica)
i intermo o modelo, serie) inmueble reparacion | P
unidad de » SR Gobieno
medida Municipal
1
2 ]
g i
‘Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
Elabord formaty Reyisd y emite opinidn téchica Validacion opinion técnica Sella de la unidad
responsaple
7 Nombre y firma Nombre ¥ firma
Area administrativa conforre ingreso a-almacéh Sello-de la Direccidn de

Patrimonio
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spsvacidn

BM 003 Bienes Muebles CGAIG-PATR-F-02-05

RECIBO DE RESGUARDO PROVISIONAL

RECIBI: el mobiliario arriba descrito.

OBSERVACIONES:

GUADALAJARA, JALISCO A DE 2022

ENTREGA RECIBE

N°® DE EMPLEADO DESTINO
N° DE CUENTA PATRIMONIAL DESTINO

———

UBICACION (DOMICILIO)

NOTA: FAVOR DE ANULAR T0S CAMPOS NO UTILIZADOS B IMPRIMIR EN HOTA]

Formato BM-003
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helministracidn

BM 004 Bienes Muebles N CGAIG-PATR-F-02-06

0C XXXX/2020

RECIBI DEL PROVEEDOR XXXXXXXXXXXXXXXX LOS ARTICULOS QUE SE DESCRIBE A CONTINUACION:

RO
‘——%m—&

~ ESTE EQUIPO FUE ADQUIRIDO CON LA FACTURA xxxxxxx DE FECHA KRS XXX

Guadalajara, Jal. FECHA s/xx/xxxx

Rt

Recibio

Firma

Formato BM-004

' NOMBRE: eseribir el nombre de la persona que recibe de manos del proveedor

| CARGO: cargo de la persona gue recibe del proveedor ‘ NO. DE EMPLEADO xxxxx:
| DEPENDENCIA: el nombre de su Coordinacion, Secretaria, ete. [solo existen 14 dependendias)

; DIRECCION: escribir la Direccién en la que ests adscritala persona que recibe

'UNIDAD: en el caso de pertenecer a una Unidad Departamental

' COSTO; costo total de la factura

'URDE ASIGNACION FINAL: el nimero de la Unidad Responsable donde serd utilizado el articulo o donde se reasignara

;FIRMA ¥ NOMERE DEL RESPONSABLE DE REASIGNACION: el nombre de |a persona que recibe los articulos para reasignarlos o parasuuso
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MUNICIPIO DE GUADALAJARA

INFORME SEMESTRAL DE BIENES MUEBLES

NUMERO DE LA
DEPENDENCIA;

UNIDAD RESPONSABLE:

CUENTA PATRIMONIAL:

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO (hUmero de
empleado)

SEMESTRE:

FECHA:

Cantidad de empleados con bienes a su resguardo (individuales o compartidos).

Compras

Cantidad de muebles que ingresaron a su Unidad
Responsable (UR) segtn tipo de adquisicion:

Bond : 5 .

Departamento de Muebles:

Cantidad de muebles enviados a almacenes municipales o entregados al

Nombre y firma
Titular de la Direccion

Nombre y firma

Titular de la Dependencia

Nombre y firma

——————————Area Administrativa-Conforme

Nombre y firma

Titular del-Enlace Administrativo——

Formato
BM-006
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PRIMER INFORME SEMESTRAL DE VEHICULOS 2022

Nombre y firma del titular Nombre y firma del titular Nombre y firma del
de la Dependencia de laUR Enlace Administrativo
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Administracidn
e Innovacién

Informe Anual de Vehiculos CGAIG-PATR-F-01-09

MUNICIPIC DE GUADALAJARA

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION DE PATRIMONIO

DEPARTAMENTO DE VEHICULOS

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
COORDINADOR ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA COORDINACION
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Iministracién
novacidn

Cédigo del formato

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (F), nimero de versién (00), y
namero consecutivo (00).

Pagina 66 de 68




3. Glosario

Bienes inmuebles. Son todos aquellos bienes que estan ligados al
suelo y no pueden ser desplazados, o de hacerlo se produciria un
detrimento en su naturaleza.

Bienes muebles. Son todos aquellos bienes que por sus
caracteristicas se puedan trasladar de un lugar a otro facilmente sin
perder su integridad.

Bienes patrimoniales. Son todos los bienes cuya titularidad
corresponde al Ayuntamiento de Guadalajara.

Cédulas de registro. Formato para la integracién de informacion
cuantitativa y cualitativa.

CIMTRA. Ciudadanos por Municipios Transparentes.

Donacidn. Accién por la cual se trasfiere gratuitamente algun bien
material a través de un instrumento juridico.

Padrén. Instrumento o formato en el que se registra informacion
ordenada.

PNT. Plataforma Nacional de Transparencia.
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4. Autorizaciones

Lic. Ana Paula Virgen Sanchez

Titular de la Dependencia

Ing. Eliseo Zufiga Gutiérrez Lic. José Ala

diménez Yaiez
Titular de la Direccion de T““ggp%%ﬁ:”; del
Innovacion Gubernamental Gestiéh de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Patrimonio,
dependencia de la Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental (CGAIG-
PATR-MP-02-0922), fecha de elaboracion: Enero 2017 , fecha de actualizacién: Octubre 2022,

Version: 02
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